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- ASSISTANT ADMINISTRATIF SINISTRES - CDI

RECRUTEMENT

HABITAT ET METROPOLE recrute un/une Assistant(e) administratif(ve)
sinistres. Il/elle sera rattaché(e) au Directeur de la Gestion Technique de
Patrimoine. Poste basé a Saint-Chamond.

VOTRE MISSION

Soutien administratif des chargés de Sinistres et du Gestionnaire des
Sinistres.

ACTIVITES SPECIFIQUES

Mettre a jour des tableaux de bord. Faire le reporting de l'activité du
service

Organiser des expertises

Réaliser des déclarations d'assurances

Soutenir administrativement sur des dossiers spécifiques les
collaborateurs de la Gestion Technique du Patrimoine

Réaliser le classement et |’archivage des dossiers de la Direction de
la Gestion Technique du Patrimoine

Participer aux actions de communication liées aux sinistres
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COMPETENCES

Excellente expression orale et écrite

Maitrise des outils de bureautique dont maitrise d'Excel (tableau
croisé dynamique)

Etre organisé et faire preuve de rigueur

Notion en assurance
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